El oficio simple es un documento formal y escrito, utilizado principalmente 
en el ámbito administrativo tanto en instituciones públicas como privadas 
como por ejemplo, embajadas, ministerios, municipios, colegios y oficinas 
de gobierno. Su propósito es comunicar de manera oficial información 
relevante, hacer solicitudes, emitir órdenes o dar a conocer decisiones. Se 
caracteriza por su estructura formal y su lenguaje claro y directo, 
asegurando que el mensaje sea comprendido de manera precisa por el 
destinatario. 
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SENOR 


III AIRE NARNIA ARRE 


DIRECTOR DE LA UGEL MAYNAS 


ASUNTO : REMITE CUADRO RESUMEN DE FALTAS Y TARDANZAS 


De mi especial consideración: 


Es grato dirigirme a Ud. para saludarle cordialmente, así mismo hacerle 


llegar el cuadro Resumen de Faltas y Tardanzas del Personal Docente de la IE. 


Aprovecho la oportunidad para expresarle las muestras de mi especial 


consideración y estima personal 


Atentamente 


